проект

КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ТБИЛИССКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ВАННОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТБИЛИССКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от _____________ года







№ ____
село Ванновское

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом  плане территории 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с законом Краснодарского края от 26 декабря 2014 года № 3085- КЗ «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности», в целях приведения муниципальных правовых актов органов местного самоуправления в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, уставом Ванновского сельского поселения Тбилисского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги поутверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом  плане территории(прилагается).

          2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Ванновского сельского поселения 

Тбилисского района                                                                    Е.Г. Ильин         

ПРИЛОЖЕНИЕ                    

УТВЕРЖДЕН                        

постановлением администрации

Ванновского сельского поселения

Тбилисского района                

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     предоставления муниципальной услуги по утверждению

 схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 

1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются собственники, землепользователи, землевладельцы, арендаторы земельных участков (далее – заявитель):

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства;

российские и иностранные юридические лица.

От имени граждан (физических лиц) заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре (далее – представитель).

От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:


а) в Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Тбилисский район» (далее - МБУ «МФЦ МО Тбилисский район»);


б) с использованием средств телефонной связи;

в) посредством письменных обращений в МБУ «МФЦ МО Тбилисский район» и администрацию Ванновского сельского поселения Тбилисского района (далее – Администрация);


г) на информационных стендах МБУ «МФЦ МО Тбилисский район» и Администрации.

Адреса местонахождения уполномоченных органов

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Тбилисский район.


График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ МО Тбилисский район»:

1.3.2. Адрес местонахождения органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Ванновского сельского поселения Тбилисского района - 352351, с. Ванновское, ул. Ленина, 64.

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в администрации  сельского Ванновского поселения Тбилисского района:

	№
	День недели
	Рабочее время

	1.
	Понедельник
	8:00-16:00

	2.
	Вторник
	8:00-16:00

	3.
	Среда
	8:00-16:00

	4.
	Четверг
	8:00-16:00

	5.
	Пятница
	8:00-16:00

	6.
	Суббота
	Выходной

	7.
	Воскресенье
	Выходной


1.3.3. Рассмотрение индивидуального обращения физического лица осуществляется МБУ «МФЦ МО Тбилисский район» и администрацией Ванновского сельского поселения Тбилисского района.

1.3.4. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги (по вопросам регистрации и исполнения обращений физических лиц) предоставляется специалистами МБУ «МФЦ МО Тбилисский район»  и специалистами Администрации (далее - Специалист).

1.3.5. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей и (или) их представителей.

1.3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:


а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;


б) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


в) срок предоставления муниципальной услуги;

г) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Обязанности Специалистов при ответах на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан:


а) при ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать десяти минут;


б) Специалист не вправе осуществлять консультации заинтересованных лиц, выходящие за рамки информирования, влияющего прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги;


в) Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать пятнадцати минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более двадцати минут;


г) в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с ним другое время для устного информирования;

д) при устном обращении заинтересованных лиц Специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить переадресовать заявителя к руководителю соответствующего органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

1.3.8. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к физическим лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является Администрация при участии МБУ «МФЦ МО Тбилисский район».

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

Администрацией Ванновского сельского поселения в соответствии с Административным регламентом; 

муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр муниципального образования Тбилисский район» в соответствии с его регламентом работы. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: 

выдача постановления Администрации (далее - постановление) об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 21 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Краснодарского края от 05 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или  иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1.   Перечень   документов,   представляемых   заявителем   на предоставление муниципальной услуги:

1) Заявление согласно приложению № 1 к Административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги, к которому прилагаются:

для граждан (физических лиц):

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица (подлинник для обозрения):

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинник для обозрения);

для юридического лица:

копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), представителя юридического лица (подлинник для обозрения);

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица (подлинник для обозрения);

учредительные документы (заверенные нотариально или копии, уставных документов и изменений, вносимых в учредительные документы, выданные и заверенные ИФНС):

копия свидетельства о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации (ИНН) (подлинник для обозрения);

выписка из ЕГРЮЛ сроком выдачи не позднее 1 месяца на дату обращения (предоставляется в порядке межведомственного взаимодействия);

2) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке, или  уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений (предоставляется в порядке межведомственного взаимодействия);

3) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений (предоставляется в порядке межведомственного взаимодействия). 

4) Копии документов, удостоверяющих и устанавливающих права на здание, строение, сооружение (подлинник для обозрения) — если право зарегистрировано до вступления в силу федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

5) Копии документов, устанавливающих и удостоверяющих права на земельный участок (подлинник для обозрения) - если право на земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

6) Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, согласованная с начальником отдела  архитектуры управления по строительству, архитектуре и ЖКХ администрации муниципального образования Тбилисский район.

2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в единственном подлинном экземпляре.

2.6.3. Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатных устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается лично заявителем.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.5. Для предоставления муниципальной услуги отдел в порядке межведомственного взаимодействия получает следующие документы:

сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД);

выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений;

справку или отказ в предоставлении из Тбилисского отдела Управления Россреестра по Краснодарскому краю о том, в какой категории учтен земельный участок, согласно данным ежегодного отчета о наличии земель и распределении их по формам собственности, категориям, угодьям и пользователям.

2.6.6. Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.7.1. В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:


отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


обращение ненадлежащего лица.


2.7.2. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований  отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги, не может быть приостановлено ни по каким основаниям.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента;

2)  несоответствие  хотя  бы  одного  из  документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

2.12.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом МБУ «МФЦ МО Тбилисский район» в день его поступления. 

2.12.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов. 

2.13.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13.3. Рабочее место специалиста отдела, оборудуется средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается. 

2.13.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

2.13.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. 

2.13.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.13.7. Специалист обязан иметь при себе бейдж (табличку на рабочем месте) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.13.8. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

место нахождения и юридический адрес; 

режим работы; 

телефонные номера. 

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителей с

должностными лицами при предоставлении муниципальной

услуги и их продолжительность 

2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Администрации и МБУ «МФЦ МО Тбилисский район», в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность исполнения муниципальной услуги.

2.14.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.14.3. Взаимодействие заявителя со специалистами отдела осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

за получением постановления администрации муниципального образования Тбилисский район об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

за получением уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.14.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги составляет до 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ МО Тбилисский район» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
     подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие Администрации с МБУ «МФЦ МО Тбилисский район» при предоставлении муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1.   Предоставление   муниципальной   услуги   включает   в   себя следующие административные процедуры: 

прием документов;

рассмотрение заявления;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту). 

3.2. Прием документов 

3.2.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) в МБУ «МФЦ МО Тбилисский район» либо Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги на имя главы Ванновского сельского поселения (далее -Глава) (приложение № 1 к Административному регламенту) с комплектом документов, указанных в пунктах 2.6.1  подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента.

3.2.2. Специалист МБУ «МФЦ МО Тбилисский район», уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их соответствие установленным требованиям.

3.2.3. Документы к рассмотрению не принимаются в случае отсутствия одного из документов, указанных в пункте 2.6.1  подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента, за исключением документов, указанных в подпунктах 2-5 пункта 2.6.1 Административного регламента.

3.2.4. Специалист вносит в установленном порядке запись в автоматизированную информационную систему МФЦ (далее - АИС МФЦ) о приеме заявления, где указываются Ф.И.О. заявителя, паспортные данные СНИЛС, принятые документы, номер телефона или электронной почты.


Готовит и распечатывает расписку в двух экземплярах. Один экземпляр расписки с регистрационным номером, датой и подписью Специалиста, принявшего заявление, выдается на руки заявителю. 

3.2.5. Получение заявителем расписки подтверждает факт приема специалистом заявления.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поступившего заявления с представленными документами для предоставления муниципальной услуги.

Глава рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому специалисту.

3.3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет наличие и соответствие всех документов, необходимых и обязательных для оказания муниципальной услуги, в порядке делопроизводства готовит запросы по предоставлению недостающих документов в рамках межведомственного взаимодействия и после подписания их Главой направляет в соответствующие органы.

Срок подготовки и направления запросов и согласований по получению недостающих документов в рамках межведомственного взаимодействия специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, – 2 рабочих дня с даты регистрации приема заявления.

3.3.3. Межведомственные запросы оформляются и направляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).

3.4. Принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления специалисту администрации, уполномоченному на производство по заявлению, от Главы.

3.4.2. Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, получив все запрашиваемые в порядке межведомственного взаимодействия документы, передает их в порядке делопроизводства Главе. Глава по результатам анализа представленных документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или при наличии оснований – решение об отказе либо приостановлении в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, осуществляет проверку принятых документов и в течение 8 дней готовит проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

Глава подписывает проект постановления в течение 2 рабочих дней и возвращает его специалисту администрации  для регистрации.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или, при наличии оснований, решения об отказе либо приостановки в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 25 дней.

3.5. Выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

Специалист администрации в течение 2 дней сообщает заявителю результаты рассмотрения заявления (по телефону либо иным способом, указанном в заявлении), и заявитель лично получает постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в Администрации или в МБУ «МФЦ МО Тбилисский район».

3.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги 

3.6.1. При наличии основания, предусмотренного в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 Административного регламента, заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Глава поручает специалисту, уполномоченному на прием заявлений, подготовить письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа.

Специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа.

3.6.3. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – роспись заявителя о получении постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории  либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистом администрации осуществляется Главой. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений административного регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

 4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации. 

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться Главой. 


 4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги). 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. Специалист Администрации несет ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию. 

4.3.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 

4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги,  получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке                предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного                рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий           (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на обжалование решений и действий                 (бездействия) Администрации, а также его должностных лиц, принятых                                (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и внесудебном порядке.

Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена: 

главе муниципального образования Тбилисский район; 

главе Ванновского сельского поселения Тбилисского района.



  5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении              муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального  образования Тбилисский  район для предоставления муниципальной   услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными     правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Тбилисский район, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,                      нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными             правовыми актами муниципального образования Тбилисский район;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской         Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,               муниципальными правовыми актами муниципального образования Тбилисский район;

отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с  соблюдением требований к форме электронного               документа, установленных действующим законодательством, в Администрации. Жалобы на решения, принятые Главой, подаются в администрацию муниципального образования Тбилисский район. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с                      использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Тбилисский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо          регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также        может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,          должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых         обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера)               контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и              почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)                 управления, должностного лица либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и           действием (бездействием) управления, должностного лица либо                       муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае  обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Заявителю предоставляется возможность ознакомления с                      документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если в                     указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие  государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из            следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого            решения, исправления допущенных управлением опечаток и ошибок в             выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными          правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными              правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы. 

5.10.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,                    указанного в пункте 5.9 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано вышестоящему должностному лицу, либо в суд в порядке, установленном действующем законодательством.

Глава Ванновского сельского поселения 

Тбилисского района                                                                          Е.Г. Ильин

Электронный адрес�
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�
Официальный сайт�
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МБУ «МФЦ МО Тбилисский район»�
ст. Тбилисская, ул. Новая, 7 «Б»�
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Факс�
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День недели�
Время приема заявлений и документов от заявителей�
Перерыв�
�
Понедельник�
с 8-00 до 17-00�
Время предоставления отдыха и питания специалистам устанавливается правилами


внутреннего трудового распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями�
�
Вторник�
с 8-00 до 17-00�
�
�
Среда�
с 8-00 до 20-00�
�
�
Четверг�
с 8-00 до 17-00�
�
�
Пятница�
с 8-00 до 16-00�
�
�
Суббота�
с 8-00 до 13-00�
�
�
Воскресенье�
Выходной день�
�
 





Электронный адрес�
posel41@rambler.ru
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�
Официальный сайт�
www.adm- tbilisskaya.ru�
�
Телефон�
8 (861) 58 6-41-45�
�
�
8 (861) 58 6-41-38�
�
 








